TRUONG NHOM KE TOAN - TAI CHINH

I. MO TA CONG VIEC:

1. Quan Iy va té chirc cong tac ké toan — tai chinh

T6 chirc, phan cong cong viée, hudng dan va giam sat hoat dong ciia nhom ké
toan — tai chinh dam bao tuan thu quy dinh phép luat va quy trinh ndi bo.

Kiém soét ludng chimg tir, quy trinh phé duyét va hach toan ké toan ding chuan
muc.

Kiém tra, ra soat dinh ky céc tai khoan ké toan téng hop va chi tiét, ddm béo tinh
chinh x4c va day du.

2. Hach toan va kiém soat nghiép vu ké toan

Hach toan day du, kip thoi cac nghiép vu ké toan phat sinh theo dung quy dinh
hién hanh.

Doi chiéu va kiém tra s6 li€u s6 sach vai chung tir goc, ddm bdo tinh chinh xéc,
minh bach.

Theo doi, kiém soat tai san co dinh, cong cu dung cy, khau hao tai san, trich truéc
chi phi, doanh thu, gia von...

3. Thyec hién cong tic thué

Truc tiép thuc hién hodc kiém soat viéc ké khai, nop thué hang thang, quy (GTGT,
TNDN, TNCN, L¢ phi mén bai, thué nha thau, néu cé...).

Lap bao cao quyét toan thué nam va giai trinh khi co quan thué thanh kiém tra.

Cap nhat va ap dung cac quy dinh thué méi; tu van tuan thu thué cho cac phong
ban lién quan.

4. Lap bao cao tai chinh va bao cao quan tri

Lap béo cdo tai chinh hang thang, quy, ndm (bang can di ké toan, két qua hoat
dong kinh doanh, luu chuyén tién té...) dung han va dang quy dinh.

Lap bao cao tai chinh quan tri ndi bo theo yéu cau Ban Giam ddc phuc vu ra quyét
dinh kinh doanh.

Phan tich s6 liéu tai chinh dinh ky dé dénh gia hiéu qua hoat dong va canh bao rui
ro néu co.

5. Quin ly dong tién va cong ng



Theo ddi, kiém soat dong tién vao — ra hang ngay; dam bao duy tri cAn dbi thanh
khoan hop ly.

Lap ké hoach thu chi tién mat, dong tién ngan han va trung han theo timg ky.

Theo ddi cong no phai thu — phai tra, phan tich cong ng va dé xuat bién phap thu
héi hiéu qua

6. Tham muu va hoach dinh tai chinh

Xay dung ké hoach ngan sach tai chinh ndm/ quy/ thang phu hop véi chién luge
kinh doanh

Pé xuét phuong an str dung von hiéu qua, kiém soat chi phi va nang cao loi
nhuén.

Tham muu cac chinh sach tai chinh phu hop cho cong ty trong tirng giai doan phat
trién.

7. Kiém soat ndi bo va tuan thu

Ra soat, cap nhat cac quy trinh ké toan — tai chinh ndi bo; dam bao tinh nhéat quan
va tuan thu quy dinh.

Kiém tra va dé€ xuat cai ti€n quy trinh ki€ém soat ndi bd dé phong ngtra sai sot va
gian 1an tai chinh.

8. Quan ly ho so va luu trir chirng tir

Pam béo luu trit hd so, chung tir ké toan — tai chinh khoa hoc, déy du, bao mat va
ding quy dinh.

Phéi hop véi cac bo phan lién quan khi can cung cip chimg tir kiém toan, thanh
tra, thué...

9. Pao tao va phat trién ddi ngii

Dao tao, huéng din nghiép vu cho cic thanh vién trong nhom.

Danh gia hi€u qua cong viéc, nang luc ca nhan va dé xuat phat trién, bd nhiém

nhan sy phu  hop.

II. YEU CAU CONG VIEC

Tt nghiép: Pai Hoc cac truong kinh té, tai chinh, Chuyén nganh: Ké toan, tai
chinh

Kinh nghiém t4i thiéu 2 ndm & vi tri twong duong.

Thanh thao Microsoft Word Excel , phan mém ké toan.

C6 tu duy tbt vé tai chinh va dong tién, kiém soat rui ro tot



Kha ning giao tiép va trinh bay béo cao

K§ ning t6 chic cong viée, tu duy nhay bén, kha ning chuyén mén nghiép vu tét.
Thich nghi nhanh véi sy thay ddi, 1am viéc trong méi truong ap luc cao

I11. QUYEN LOQI

Mtrc luvong: 25-30M, thtr viée 2 thang hudng 85% luong.

Xét tang luong hang nam, dong BHXH, BHTN. BHYT theo quy dinh ctia Phap
luat.

Thuong Lé Tét, du lich, teambuilding, co hdi tham gia cac khoa hoc dao tao
chuyén sau do cong ty to chirc/cir di hoc.

Lam viéc trong moi truong tré, ndng dong, cam két thuc hién muc tiéu - choi hét
minh.

C6 co hoi phat trién 1én vi tri cao hon trong cong viéc.

IV. PIA PIEM VA THOI GIAN LAM VIEC

Thoi gian lam viéc: 8h30-17h30 twr thir 2 - tha 7

bia diém lam vi¢c: Cau Giay — Ha Noi

Email nhan ho so tng vién: tuyendung hrl.vn@gmail.com
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